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ABSTRACT 

Instruction in business letter-writing, particularly 
in the context of the business French course, is discussed. First, 
the kinds of business communications (face-to-f*ce, print, and 
electronic) currently used are surveyed briefly, and a taxonomy of 
the content of business communic*' - on is presented. Conventions of 
French business letters are then ,tlined and exercises based on them 
are suggested. Topics include terminology, the envelope, address 
formats, business jargon, sentence structure, etiquette, diplomatic 
communication, and the art of negotiation. Finally, criteria for 
evaluating the business letter are specified. These criteria include 
physical presentation and content, syntactical and lexical precision, 
organization, use of conventions, diplomacy, and language usage. 
(MSE) 
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Savoir exactement quelle est part des communications d'affaires vehiculee oar les 
deferents medias releve bel et bien de Tutopie. A un certain moment (annees 70 aux 
V>1„*1 pretendu que 90 X des echanges se feraient par telephone. Actuellement 

1 ecrlt regagne sans doute du terrain grace a la banal isation de la telecopie. 

Les derniers chiffres publies par le NIS-ISN font voir 

- une lente progression pour la lettre : +17 x de 1985 a 1988 

- une expansion substantiel le pour le telephone : +21 X de 1985 a 1988 
(c est depuis cette annee-la seulement que s'est effectuee la 
veritable percee de la TCP) 

- un service telex en chute libre : -36 X d'abonnes entre 1987 et 1990 
* *" quasi-d1sparit1on du t^legramme : encore -31 X de 1985 a 1990 

connit««„+ lUll:. de ? OUV ! aux TOns sent venus elargir le champ des telecommunication 
connalssent toujours plus de succes: le mobilophone, le semaphone, la messagerie 
electromque, la videoconference. s 

La presente contribution se propose d'esquisser d'abord le panorama actuel des moyens de 
communication dans le domaine des affaires. II va oe soi que cet apercu ne peut JJ?J Q ue 

lLtTJ n t\T\ ent VU 168 6volutions ra P^es, parfois meme spectac\ilaires q T Q 
bouleversent le domaine des telecommunications. 

llnrlltl J Lu r ! S ? ntera1 9 ue1c l ues aspects de la lettre des affaires afin d'esquisser une 
approche methodologique pour Tapprentissage du courrier d'affaires Je co c n 
une proposition de grille de correction. arraires. Je conclurai par 

1. Les moyens de telecommunication: panaroma actuel 

IT^V^ ^ C ° nSt f^ tOUt d ' ab ° rd que 1a communication d'affaires fait partie d'une 
r6alite immensement plus vaste, qui est celle de la communication au sens le plus lara* 
J1ns1 par exemple, la lettre d'affaires se situe sur un axe qui va de la lett?e 9 
informelle, amicale au document officiel et tres formel (acte, formulaire bon . . ). 

Le media utilise peut constituer un excellent critere pour etablir une taxing* i. 

Dans la realite, on se servira de quelques medias seulement, la plupart des entreor Up* 
ne disposant pas de tout l'equipement technique necessaire. ent reprises 

TY* Si!! 16 Permet de VOir °° se situe I'activite du cours de francais d'affaires 

UU Critere de dist j notion: le sup port^ 
1.1.1. Support oral : 

Su n :e;^rL a gi^^^Eem o L a ^a^ Ls a 3 i^^r?^;^^i^r\aniNr t T loct ' teu,s 

le rflle du paral inguistique diminue trls progressivement? * SChema Pr ° P ° Se ' 

I»?cSI! t £ t -22S U6 T\ dir6C V ° n " e fait Pas appel a un ™<»* interpose. Le 
v6hicule du message est la simple voix humaine. Les aspects visuel et audit f i™* 4 

P ein. Quelques exemples: 1 'entretien personnel 1' interview i! JLJS? J 
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* Le contact physique est indirect. Les interlocuteurs font appel a un auxiliaire 
technique, qui transmet la voix et V image. Exemples: le visiophone 1 (ou critique: le 
videophone), la visioconference / la videoconference-'. Le paralinguistique joue dans la 
mesure ou la camera et le microphone parviennent a capter les interlocuteurs. 

^ onta f se 11 mite a la parole. Le m6dia utilise est purement audit if. Exemples: le 
telephone (entretien personnel, televente 1 , enquete, interview...), la teleconference 4 
Le paralinguistique joue dans la mesure ou il est vehicule par le son. 

1.1.2. Support ecrit : 

Dans les cas du support ecrit, il y a interaction "par lots". On reagit seulement apres 
que le partenaire a termine son message. 

Ici joue le paralinguistique du message ecrit (choix des corps et des caracteres, mise en 
page, disposition du texte sur le document). Exemples: la lettre, c'est-a-dire la lettre 
personnelle aussi bien que le document personnalise. (publi postage*, traitement de texte) 
et le formula ire standard, le telex 0 , le telegramme'. 

Dans les exemples cites, on voit augmenter progressivement les contraintes formelles 
(surtout quant a la concision et la presentation materielle du message): le langage 
utilise devient moins nature! et plus codifie. 

Grace aux recentes decouvertes dans le domaine des techniques electroniques, la 
telecopie (telefax*) et le courrier (la messagerie) electronique 10 sont venus elargir 
la gamme des supports ecrits. Dans le cas du courrier electronique, on peut meme 
dorenavant se passer de papier. 



. appareil associant le telephone et la television et Dermettant 
interlocuteurs de se voir pendant ieur conversation Permettant aux 

«^^^u t - 616conf 4. 6r L e , nce P e ™ettant la transmission de la parole, de documents 
graph! ques et damages anim6es des participants P ' Documents 

3 

^^A-Jlt*' st i r commande passee par telephone ou par Minitel. d'articles 
presents pendant une emission de television - teleachat, achat 
d articles proposes en televente 

^..w c 1 onf6rence dans laquelle plusieurs interlocuteurs, repartis dans 
?lVec^ m ^i^ S ' S ° nt reli6S entre eux » ar des mo ^ s de 

(anLl P . r ma P iTingT pub1icitaire °" un marche ou vente par voie postale 

6 Pour le telex, une interaction "en temps r^el" est possible. 

iar7 ™?,V me deS n ° uv eHes technologies, le pneumatique ou pneu. cree en 
1867 pour assurer le transport d'un pli urgent a Paris a ete ataan- 
?e?rai^s n T/llil-l 8 *' 11 .Pe^ettaitT par un reseaS de'tuytSx lou- 
JTiTSA Sstina?a?rer emr heUreS Gt P ° Ur 100 FB enviro " 

* proc6d6 de telecommunication, associant la t616DhoniP pt i a 

En r6alit6, nom d6pos6 d'un systdme de t6I6copie 

H*ee*?H tSJSmessagerie, service d'envoi de messages en temps r6el ou 
diff6n§ entre des personnes connects sur un r<§leau t6llmati^ul; 

permet VaccSs h une M boite aux lettres" grace H un terminal avec un 
6cran + clavier ou imprimante nai avec un 
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1.1.3. Utilisation pratique de ces madias 

La r6alit6 fait toujours voir une imbrication de plusieurs m6dias, par exemple : lettre, 
t616phone, telex, teiegramme, t616copie, leur frequence d'emploi est tnbutaire de 
l'6tat des technologies, du cout de leur utilisation, des habitudes de 1 'entreprise, etc. 
Certaines phases de la transaction commerciale se feront de preference, voire 
obli9atoirement ou par prudence par ecrit, Dans ces cas, un coup de fil 6ventuel sera 
confirme par ecrit (lettre recommand6e sans/avec A.R.). 

P.S, Lettre vs. tei6copie 

La lettre est un document 6crit la main, h la machine), qui est transmis au 
destinataire par Tentremise de la poste: 1 'original se deplace, alors qu'une copie reste 
sur place. 

La t616copie (T.C.P.; t616graphie fac-simiie; photot6iegraphie; tei6fax/fax) est un 
proc6d6 de teiegraphie analogique qui permet de produire k la reception un document 
identique A Toriginal: Toriginal reste sur place, et une copie est produite chez le 
desti natai re. 

La tei6copie ne connait pas encore la codification de la lettre. El le cherche encore son 
Identite. Parfois on trouve de simples messages griffonn6s & la hate, h d'autres moments 
11 s'agit de simples copies de lettres traditionnelles 11 . 

1.2. Taxinomie bas6e sur le contenu 

Cette typologie part de la phase de la transaction commerciale, c'est-a-dire de 
l'op6ration achat-vente de biens ou de services. 

1 Demande d' off re / appel d' off res 
2 Offre; contreproposition 
3 Commande / ordre 

4 Accus6 de reception / confirmation, modification, annula- 
tion de la commande 
5 Avis d'exp6dition 

6 Documents de transport; envoi de facture; paiement 

7 Rappel de paiement / relance / mi * en demeure de 

payer 

8 Reclamation / plainte 
9 R6ponse & la reclamation 

Le degre de formal isation/standardisation suit une courbe ascendante de 1 & 5-7 et 
descendante de 5-7 * 9. Cette standardisation est inversement proportionnel le au 
travail de redaction personnels du r£dacteur. 

Dans sa forme la plus simple, une transaction comprend seulement commande + facture + 
paiement. Les contrats importants qui se n£-gocient avec des pots-de-vin et s'ecrivent 
avec plusieurs trios de z6ros parcourent toutes les phases 1-6 et le cas 6ch£ant 1-9 
Une transaction ordinaire se situe entre ces deux extremes. 

L'emploi de textes uniques ou de formulaires depend de la nature du message (cas de 
routine, cas nouveau), des complications pn§visi-bles, de la strangle de VentreDrise 
vis-a-vis des ses partenaires et clients. 

Deux axemples: 

Le cas le plus frequent se limite a une commande ( t616phonique, au V.R.P., par bon, oar 
lettre), une livraison (bon de 1 i vraison. . . ) , une facture et un paiement. 



voi r 



r f U ^nh^ ff noTofo^f P r £ s fntation entre la lettre et la teiecopie: 
r G. Vanhee, De telefax, het einde van de traditionele briefwis- 
seling? in Romaneske, 1991, I6e jo, nr. 1, p. 41-53 et soer ial*>moni- 
"Hoe ziet een faxbericht eruit?" p. 46-47 specialement 



ERLC 
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Exemple d'un autre cas : demande d'offre t616phonique, offre ecrite, contre-proposition, 
nouvelle offre, commande, livraison incomplete (documents...), reclamation, reponse & la 
reclamation, livraison compiementaire (documents...), facture, premier rappel, paiement. 

Oes exercices possibles: 

*1. Indiquez les phases qui se font de preference / obi igatoirement par 6crit. 
*2. Qui a T initiative dans chaque phase, le vendeur ou 1'acheteur ? 
*3. Mettez dans 1'ordre chronologique les differents moments d'une 
affaire qui a conduit au remplacement des marchandises endommag6es. 

2. Quelques aspects formels du document d'affaires. 

2.1. De la lettre d'affair es. 

Les differents manuels de correspondence commerciale frangaise donnent des exemples et 
pr6sentent la terminologie d'usage pour designer les parties du document 6crit. La 
maitrise de ces termes facilite le tra-vail sur la lettre en classe. Le document NF 2 
11-001 publie en 1979 par TAFNOR donne plusie'urs feui lles-gabarit et quelques 
informations sur la nature et la disposition des inscriptions. Dernifcrement (1991), 
Tlnstitut beige de Normalisation a publie sa norme NBN 2 01-002 "Classification et 
'frappe de documents". 

2.2. De Venvelopoe. 

La R.T.T. et les P. et T. ont leurs prescriptions quant h la place et la disposition des 
adresses sur l'enveloppe. 

2.3 . Exercices. 

II h'est pas inutile de faire des exercices sur la disposition des adresses du 
destinataire et de Texpediteur et d'attirer T attention sur les differences entre les 
usages conseilies en France et en Bel-gique. II faut mentionner egalemen'c les 
abr6viations comme P.R. (poste restante), c/o (care of, per adres) et faire le lien entre 
l'adre&se et l'appellation dans la lettre mSme. 

3. S'exprimer en correspondancier chevronn6 : un travail k cinq niveaux... (les cinq 
savoirs) 

3.1. Le n i v eau_Jex i cal,_ : le savoir-d esigne r 

Le correspondancier doit maitriser le vocabulaire specifique, tecn-nique du domaine des 
affaires et de son secteur, activite ou eitre-prise. II va de soi qu'un cours de 
frangais des affaires ne pourra jamais apporter le jargon d'un metier ou la terminologie 
d une profession. 

On se limitera done au vocabulaire general des affaires : les differents prix, les unites 
de production, les points de vente, les types d'offre, de documents de paiement (types de 
cheque, versement. virement, traite...), etc. 

Quelques exercices: 

*1. Expliquez la difference entre: 

1. reduction - remise - rabais - ristourne - escompte 

2. emballage facture (consigne) - emballage perdu (non consione) 

3. hors T.V.A. - T.V.A. incl. 

4. receptionniste - receptionnai re 

5. travail leur - employe 

6. versement - virement - transfert - depot 

7. couvrir et recouvrer un cheque (couverture/recouvrement ) 

8. d6biteur - creancier; dette - creance; note de debit - note de 
credit; solde debiteur - solde cr6diteur; debiter/crediter un 

compte de x francs 
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*2. II faut connaftre les abrSviations et les sigles les plus 

frequents: voir J. Berger et al., Exercices grammaticaux et exercices de vocabulaire, 
1991 , p. 83-84, ex. 108-111; W. Clijsters, Romaneske, 13e ann6e, n 1, 1er trim., p. 
26-42 

*3. Un trfcs large Sventail d'autres exercices lexicaux en tous genres se trouvent dans 
PtPl 12 . 

3.2. Le niveau des combits (=c o mbinais ons it6rat i vesii 1 e s a vo i r-ai i c rocomb i ner 

Les corobinaisons privil6gi6es foisonnent dans le.francais des af-faires. On en trouve en 
tous genres: verbe + complement, nom + adjec-tif . verbe + proposition, verbe + adverbe, 
nom + complement d£termina-tif , etc. Le nombre de leurs elements est tr&s variable: il 
s'agit aussi bien de deux mots (ex.: passer commande) que de phrases entires (ex.: Les 
marchandises voyagent aux risques et perils du destinataire). 

Certaines combits peuvent se retrouver dans n'importe quelle lettre d'affaires: ainsi les 
traductions de "1n antwoord op", "graag*, **ge-lieve" , "zo vlug mogelijk", "spijtig 
genoeg", M met genoegen", etc. D'autres se limitent plutot h une seule phase de la 
transaction com-merciale. II est absolument indispensable d'acquOrir ces "combits" dans 
leur totality comme des locutions figOes, comme des expressions idiomatiques. 

DiffOrents types d'exercices sont envisageables: 

exercices h trous, exercices de combinaison, exercices de traduction, themes... 
Quelques exemples; 



*1. Cet article est vendu 



Tessai. 
Ochantil Ion. 
vrac. 

disponible. 
stock. 

faculty d'option. 
comptant. 



*2. Combinez. 



1. 


dresser 


1. 


une facture 


2. 


passer, transmettre 


2. 


un bilan (provisoire) 


3. 


accuser 


3. 


une lettre 


4. 


donner 


4. 


une commande / un ordre 


5. 


subir 


5. 


livraison des marchandises 


6. 


prendre 


6. 


reception d'une commande 


7. 


Otablir 


7. 


ses reserves sur le r6c6pisse 


8. 


r6diger 


8. 


dOcharge au transporteur 


9. 


prendre 


9. 


la facture par virement 


10. 


mentionner 


10. 


& T execution d'un ordre 


11. 


rOgler 


11. 


un retard 


12. 


procOder 


12. 


note des observations formulees 



*3. Traduisez. 

1 In antwoord op uw brief van de 20ste 11. delen we u mee dat... 

2 Wil U ons zo vlug mogelijk de gevraagde inlichtingen bezorgen. 

3 Graag kondigen wij U de opening van een nieuw filiaal aan. 

4 Wij zouden graag willen weten welke korting U ons kan toestaan. 

5 Wil U ons laten weten wanneer wij uw volgende zending mogen 
verwachten? 

6 Het spijt ops ten zeerste dat ons aanbod U niet tijdig bereikte. 

7 Het spijt ons ten zeerste dat we uw bestellingen met tijdig 
konden uitvoeren. 

Pour d'autres exemples: voir PtPl. 
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3,3, Le niveau de l a phrase: le savoir-macro combiner 

Une s6rie de phrases sont utiles dans presque toute lettre d'affaires, d'autres se 
rapportent plutdt a une seule phase de la transaction d'affaires. A la premiere 
categorie appartiennent par exemple les formules de la fin. 

3.3.1. La fin. 

Elle comprend habituel lement deux elements: T expression d'un espoir / de remerciements + 
la formule finale de politesse. Si T usage semble les toierer, faut-il encore corriger 
Tanacoluthe dans 

1 En vous remerciant d'avance, veuillez agreer, Messieurs, 
T expression de nos salutations distingu6es. 

2 En recevant mes remerciements anticip6s, je vous prie d'agr6er, 
Messieurs, Texpression de mes sentiments les meilleurs. 

3 En attendant de vos nouvelles, veuillez croire, Messieurs, a 
mes meilleures salutations. 

4 Dans Tattente de vos nouvelles, recevez, Messieurs, Tassurance 

de mes meilleurs sentiments. 

3.3.2. La formule finale de politesse. 

Voici a titre d'exemples une s6rie de formules finales. Une r£gle simple pourrait 
diriger le choix, a savoir que la longueur de la for-mule depend de la distance qui 
s6pare les partenaires. 

Formules simples (gradation dans le respect). 
Recevez, Monsieur, mes salutations distingu6es. 
Agr6ez, Messieurs, nos salutations distingu6es. 

Nous vous pr6sentons, Messieurs, nos salutations distingu6es. ? 
Nous vous pr6sentons, Messieurs, nos salutations empressees. ? 

(seulement du fournisseur ou de la banque au client) 
Veuillez agr6er, Monsieur, nos salutations trfcs distingu£es. 

les plus distingu£es. 
veuillez agr6er, Monsieur, Texpression de nos sentiments distingu£s. 
Veuillez croire, Messieurs, a nos sentiments les plus distingu6s. 

d£voues. 

Nous vous prions d , agr6er l Monsieur, Tassurance de nos sentiments les 
plus distingu6s. 

("assurance" est plus solennel que "expression") 
Nous vous prions d'agrSer, Monsieur le Directeur, Tassurance de notre 
consideration tr£s distingu6e. 

la plus distinguee. 

Formule passe-partout. 

Veuillez agr6er, Messieurs, nos salutations distingu£es. 
Formules officielles. 

veuillez agreer, Monsieur le Chef de service, nos salutations dis- 
tingu6es. 

Veuillez agr6er, Monsieur le Pr6fet, Tassurance de notre considera- 
tion distinguee. 

Nous vous prions d'agrSer, Monsieur le Cor.seiller d'Etat, Tassurance 
de notre consideration tres distinguee. 

Nous vous prions d'agrSer, Monsieur le Conseiller federal, les assu- 
rances de notre (tr£s) haute consideration. 

Formule passe-partout. 

Veuillez agr6er, Monsieur le Tassurance de notre consideration 

distinguee. 

3.3.3. Pour chaque phase de la transaction, le correspondancier experimente dispose d'un 
stock de formules utiles. On les trouve dans les bons manuels. 



«fSTtOWWAIUH£ 
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La d iplomatic. 1 e_ do i 5t6_du_co r respondanc i er . se s i tue A .deux., n i veaux: 

3.4. Le niveau des jiuances_.des jnots: J e_sa vp i r-nuance r 

Les v6ri tables synonymes sont trfcs rares. Le correspondancier doit §tre capable de tirer 
pleinement profit des nuances qui distinguent les parasynonymes. Surtout dans les 
situations plutdt p6nibles, comme les reclamations, les rappels, les refus, etc., il est 
important de savoir utiliser le mot juste. II fera un emploi adroit des litotes, des 
s;jph6mismes, etc. En effet, quelles que soient les circonstances, un employ^ h l'esprit 
commercial s'efforcera toujours de garder la clientele, ou mieux encore de l'61argir. Et 
c'est surtout par les solutions des cas difficiles et par la fa<?on de les presenter qu'il 
y parviendra. Tout cela demande une grande maitrise de la langue et done beaucoup 
d'entrafnement. Malheureusement , les manuels semblent ignorer quasi totalement cet 
aspect. 

Quelques exemples pourtant dans PtPl II, ex. 5.8 p. 20, 5.11 o. 21, 5.12 et 5.14 p. 22. 

3.5. L'enchafnement des id6es: le sav o ir-n6gocie r 

Surtout important pour les cas difficiles, comme la negociation d'un contrat, le 
rfcglement d'un litige. II faut savoir trouver et utiliser des excuses (une voitur<5 est 
I1vr6e trop tard en raison du sucefcs du module, done le client a fait un bon choix), 
rester 1 'arri&re-plan quand des problemes se pr6sentent (un oubli, 1 ' i nformat ique, la 
conjoncture a caus6 le problfcme; la hausse des prix energ6tiques doit etre r£percut6e sur 
les prix), souligner les avantages (sp6ciaux) qu'on offre (une hausse de prix est 
annonc6e en signalant qu'on peut encore prof iter d'un stock r6duit h l'ancien prix;, 
6viter & tout prix de froisser, et surtout de vexer le client. Ne jamais oublier qu'un 
client m6content sera h coup sur un client perdu. 

Quelques exemples: PtPl II, ex. 5.9 p. 20-21, ex. 4-5 p. 7 

4. La correction de la lettre d'affaires en classe: radioscopie par e tapes d'une oeuvre 
des plus complexes. 

Ce qui suit est Vinventaire des aspects qui peuvent enirer en jeu pom evdluei une 
lettre d'affaires. Le poids qui est accorde a tel ou tel point individual, depend de la 
phase de 1 'apprentissage et de 1 1 importance que les cours precedents y ont attachee. 
W'oublions pas que la lettre constitue la carte de visite de Tentreprise. 

4.1 La presentation physique/materiel le 

4.1.1 Papier "adapts" 

Format 

Aspect (couleur, qualite...) 
Papier a en-tete 

4.1.2 Mise en page (voir normes AFNOR ou IBN-BIN) 

Division du texte en assez d'ali eas 
Uni forme 

Conforme aux normes de presentation et de disposition: 

- alignement & gauche (disposition amen came) 

- premiere ligne de I'aHnea en tetrait 

4.1.3 Soins matgriels 

Quality de la frappe / de 1* impression 
Fautes de frappe 
Corrections visibles : 

surcharges, ratures ou mises entre parentheses 

4. i .4 Enveloppe 

Format et couleur adaptes 

Place et disposition de Tadresse du destmataire et de 
l'expediteur selon les conventions d'usage 

4.2 Ses qualit6s intrins&ques (contenu, langue, style) 



4.2.1 Precision: respect rigoureux des conventions 

La situation est-elle correctement comprise? 



Efifc 8 BEST COPY AVAILABLE 
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Indiquez: suscription (A l'attention de...) 
objet 
references 

signature i + nom + fonction du siynataire) 
P.J. 

lieu et date 
Donnees precises: 

montants, prix, codes des produits, dates, 
denominations, toutes sortes d'unites 

4.2.2 Formulation, structure, enchainement des id6es 

4.2.2.1 Respect des conventions: 

appellation (aussi dans la formule finale) 

vous (votre...), tu (ton...) vs nous (not re...), je (mon...) 

formule finale adaptee 

4.2.2.2 Precision lexicale: 

mot precis et avec la bonne nuance 
combinaisons iteratives 

4.2.2.3 Tournures appropriees pour demander (condi tionnel , formules d' introduction) , 
s'excuser, espgrer, remercier, commander... 

4.2.2.4 Enchainement logique des id6es / chronologique des faits 

introduction - corps - fin 

emploi correct des connecteurs (cause, consequence, but...) 
agencement psychologique refiechi du document: 

division en al ineas 

ponctuation adaptee 

une id£e f un message par alin6a 

4.2.2.5 Diplotnatie commerciale: le document doit 6tre impr6gn6 du "savoir-negocier" 

analyse "commerciale" de la situation 

proposition fideiisant le destinataire 

enonciation claire et limpide des idees 

adoption du meilleur point de vue (le r6dacteur doit rester 

& 1 'arriere-plan, done emploi intelligent du passif et du 

"nous' 1 ) 

Par exemple: message positif avant reclamation 
report d'une hausse de prix 
indication de pages int6ressantes du catalogue 
espoir, remerciements avant formule finale 

4.3 Langage impeccable 
orthographe 
ordre des mots 
emploi temps et modes 
accords 
ponctuation 

minuscules-majuscules, etc. 

P.S. D&s le debut, pr£voir des "cartes rouges" pour des cas bien precis, qui evolueront 
au cours du cycle. Quelques exemples: des fautes impardonnables de langue ("Nous 
pouvoir..."), des negligences non excusables (feuille arrachee, format memo, en 
couleur. . . ) 



Toute lettre d'affaires const itue un document de promotion: 
elle doit contnbuer h resserrer 
les liens commerciaux existants! 
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